Instrukcja wypetniania formularza Ankieta Trwatosci

1. Logowanie

Ankieta dostepna jest jako formularz w systemie SEZAM, z ktorego wysytane byty wnioski: aplikacyjny oraz
o ptatnosé.

Nalezy zalogowac sie do systemu na sezam.mazowia.eu.
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Rys. 1. Strona logowania.

2. Wypetnianie formularza

Po zalogowaniu sie do systemu nalezy klikng¢ zaktadke ,,Ankieta Trwatosci”.

Witaj, Maria Klonowa!
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FRONTS
POMOC - Klikajac tutaj dostaniesz sie na strone z pomoca oraz instrukcjami dot. wypeiniania formularza.

Rys. 2. Okno wyboru , Ankieta Trwatosci”.


sezam.mazowia.eu

W kolejnym kroku wybieramy przycisk ,,Formularz do wypetnienia”.

Witaj, Maria Klonowa!
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Elektroniczna skrzynka podawcza

Ankieta Trwatosci

Formularz do wypelnienia

Pliki:
Nazwa plikut Opis pliku Data utworzenia @)

FRONTS
POMOC - Klikajac tutaj dostaniesz sie na strone z pomoca oraz instrukcjami dot. wypetniania formularza.

Rys. 3. Przycisk ,Formularz do wypetnienia”.

Po kliknieciu, w nowym oknie powinien otworzy¢ sie formularz Ankiety Trwatosci, jezeli to nie nastgpito

nalezy sprawdzi¢ czy przegladarka (lub inne oprogramowanie) nie blokuje mozliwosci otwierania nowych
okien.
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Rys. 4. Formularz do wypetnienia.



Formularz podzielony jest na sekcje, mozna sie przenosi¢ miedzy sekcjami wybierajgc odpowiednig pozycje
ze spisu w lewej gdrnej czesci formularza.
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Rys. 5. Sposob wypetniania formularza.

Przyciski dostepne pod formularzem (Rys. 5) to:
Przycisk ,,Przejdz do zapisu”

Po kliknieciu po raz pierwszy, nalezy z rozwijanej listy wybrac folder w ktérym ma zostac zapisany formularz
a nastepnie klikng¢ przycisk ,,Zapisz w przestrzeni roboczej” (Rys. 6).

Poprawny zapis zostanie potwierdzony komunikatem (Rys. 7).

Od tego momentu mozna po wylogowaniu powrdcic¢ do zapisanego formularza (Rys. 8 i Rys. 9).



Elektroniczna skrzynka podawcza
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Rys. 6. Zapis formularza w przestrzeni roboczej.
Elektroniczna skrzynka podawcza
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Rys. 7. Okno informacyjne o poprawnosci zapisania formularza w przestrzeni roboczej.
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Rys. 8. Folder domysiny w przestrzeni roboczej z zapisanym formularzem Ankiet Trwatosci.




Przestrzern robocza

B |

Podpisz elektronicznie |

Rys. 9. Zeby powrdci¢ do edycji zapisanego formularza, nalezy po wybraniu go z folderu, kliknaé przycisk "Formularz do
wypetnienia".
Kazde nastepne uzycie przycisku ,Przejdz do zapisu”, powoduje zapisanie bez sprawdzania aktualnie
wyswietlanej wersji formularza, w wybranym za pierwszym razem folderze.

Przycisk ,,Zwaliduj i przejdz do zapisu”.

Nastepuje sprawdzenie poprawnosci formularza. W przypadku btedéw lub braku wypetnienia pél
obowigzkowych, okno z formularzem nie zamknie sie. Przy polach w ktérych wystgpity btedy zostang
wyswietlone czerwone ikony a na gérze formularza zostang odpowiednie komunikaty.
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Rys. 10. Btedy po kliknieciu "Zwaliduj i przejdz do zapisu".



W przypadku braku btedéw w formularzu, okno zostanie zamkniete. Jezeli formularz nie byt jeszcze
zapisany w przestrzeni roboczej, dostepna bedzie mozliwos¢ jego zapisania. Podobnie jak w przypadku
,Przejdz do zapisu”, nalezy wybraé folder oraz klikng¢ przycisk ,,Zapisz w przestrzeni roboczej”.

Elektroniczna skrzynka podawcza
Ankieta Trwatosci

Formularz do wypelnienia

Nazwa plikut Opis pliku Data utworzenia @)

Dane formularza wymagajace dalszego opracowywania mozna tymczasowo zapisa¢ w jednym z
ponizszych folderéw:
Folder domysiny [E

I Zapisz w przestrzeni roboczej II Wyslij | Podpisz elekironicznie

Rys. 11. Po prawidtowym zwalidowaniu.
Przycisk ,,Anuluj”
Formularz zostanie zamkniety, a wszelkie zmiany w nim porzucone.
Przyciski ,,Zapisz formularz na dysk” i ,,Otwérz formularz z dysku”.

W trakcie edycji dopdki formularz znajduje sie w przestrzeni roboczej, mozna zapisa¢ go do pliku na dysku
lokalnym komputera, analogicznie z takiego pliku mozna potem formularz wczytac.

3. Wysytanie formularza do MJWPU

Jezeli formularz jest kompletny po kliknieciu ,,Zwaliduj i przejdZ do zapisu” zostanie poprawnie zwalidowany
(okno zostanie zamkniete bez bteddw), pojawi sie przycisk ,Wyslij” (Rys. 11), ktéry spowoduje przestanie
formularza do MJWPU. Ewentualny formularz zapisany w przestrzeni roboczej zostanie usuniety, a w

,Korespondencji Wystanej” pojawi sie dokument z nadanym numerem.

Witaj, Maria Klonowa!
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Rys. 12. Formularz Ankiety Trwatosci po wystaniu w Korespondencji Wystanej.



4. Wydruk formularza

Z ,Korespondencji Wystanej” nalezy pobra¢ formularz w pliku PDF ktéry nalezy wydrukowa¢, mozna to
zrobi¢ na dwa sposoby.

Woybierajac formularz na liscie i klikajgc ,,Formularz w formacie pdf”.

Whystana korespondencja

Pokaz formular=

P liki:
Nazwa pliku? Opis pliku Data utworzenia

Wrod I_umulam w formace pdf. |

Rys. 13. Wydruk formularza PDF bez otwierania samego formularza.

Lub z otwartego formularza klikajgc ikone PDF w prawym, gérnym rogu.
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Rys. 14. Wydruk z otwartego formularza PDF.



